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Egz. pojedynczy
OFERTA PRACY

Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. Zotierzy Korpusu Ochrony Pogranicza w Ketrzynie
jest zainteresowane pozyskaniem kandydata/’ki do pracy w ramach umowy o prace
na stanowisko:

Samodzielnej referentki/samodzielnego referenta Kancelarii Tajnej Sekcji Ochrony
Informacji Wydzialu Ochrony Informacji

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w osrodku szkolenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres osrodka szkolenia:

Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie
im. Zomierzy Korpusu Ochrony Pogranicza

ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

Miejsce pracy: Ketrzyn

System wynagradzania: miesi¢czny.

Rodzaj umowy: na czas okreslony .

System rozktadu czasu pracy: podstawowy.

Swiadczenie pracy: od poniedziatku do piatku od godziny 7.15 do godziny 15.15, 8 godzin
na dobe/40 godzin tygodniowo.

Gléwne obowiazki:

— prowadzenie rejestru teczek dokumentows;

— rejestrowanie korespondencji wptywajacej w systemie EZD oraz prowadzenie urzadzen
ewidencyjnych;

— odwzorowanie cyfrowe korespondencji wplywajacej;

— przedktadanie korespondencji do dekretacji;

— rozdzielanie i1 przekazywanie korespondencji w postaci elektronicznej lub papierowej
do sktadu chronologicznego lub do adresatow;

— przyjmowanie korespondencji wychodzacej do wystania;

— zapewnienie ochrony dokumentow zgromadzonych w kancelarii 1 skladzie
chronologicznym;

— przekazywanie zgromadzonej dokumentacji do archiwum zakladowego;

— wydawanie i udost¢pnianie dokumentow osobom upowaznionym,;

— przygotowanie dokumentacji do brakowania;

— obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP oraz e-Dore¢czenia;

— ewidencjonowanie, przechowywanie i przekazywanie materialow niejawnych;

— prowadzenie urzadzen ewidencyjnych dokumentacji niejawnej;

— udostgpnianie materiatéw niejawnych uprawnionym osobom oraz egzekwowanie zwrotu;

— ochrona materiatow niejawnych przed nieuprawnionym ujawnieniem;

— systematyczne porzadkowanie zgromadzonego zasobu materialdéw niejawnych.



Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu
koszarowego osrodka szkolenia. Dojscia 1 dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery
architektoniczne dla 0sob ze stopniem niepelnosprawnosci z dysfunkcja ruchowg (schody, brak
windy). Pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla osdb niepelnosprawnych
obecnie na parterze budynku. Pomieszczenie pracy spetnia wymagania pomieszczenia pracy
statej. Ze wzgledu na rozmieszczenie komorek zachodzi potrzeba pieszego przemieszczania si¢
po terenie zewngtrznym oraz pomigdzy kondygnacjami budynku. Na stanowisku nie wystepuja
czynniki szkodliwe niebezpieczne oraz szkodliwe dla zdrowia. Ryzyko zawodowe na poziomie
akceptowalnym. Wystepuja kontakty telefoniczne: kilka razy w tygodniu z komoérkami
organizacyjnymi Strazy Granicznej wlasciwymi do spraw ochrony informacji oraz innymi
wlasciwymi ze wzgledu na zakres realizowanych czynnos$ci stuzbowych. Praca siedzaca przy
stanowisku komputerowym, przenoszenie wigkszej ilosci akt do Archiwum Zakladowego
W-MOSG.

Wymagania konieczne:
- wyksztatcenie $rednie

Wymagania pozadane:

wyksztatcenie w zakresie administracyjno-biurowym;

— dos$wiadczenie zawodowe w pracy biurowej;

— znajomos¢ obstugi komputerowych pakietow biurowych office

— znajomos¢ obstugi systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg)

Co oferujemy:

- dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,

- dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw,

- zapomogi pieni¢zne z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

- pozyczki na cele mieszkaniowe z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- nagrody za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej,

- nagrody jubileuszowe,

- dodatek za wystuge lat w wysoko$ci wynoszacej po pieciu latach pracy 5% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego, dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiaggniecia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

- mozliwos$¢ korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,

- odprawy emerytalne/rentowe.

Wymagane dokumenty:

— podanie do Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. Zoierzy Korpusu
Ochrony Pogranicza /opatrzone datg i czytelnym podpisem kandydata/kandydatki/;

- CV;

— kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

— kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe — w przypadku posiadania
przez kandydatke/ta;

— o$wiadczenie z klauzula informacyjna /opatrzone data i czytelnym podpisem
kandydata/kandydatki/.



Miejsce skladania dokumentéw: Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. Zokierzy
Korpusu Ochrony Pogranicza ul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 78, 11-400 Ketrzyn.
Dokumenty nalezy przesta¢ za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego)
lub przekaza¢ osobiscie w kopercie poprzez Biuro Podawcze (czynne catg dobe — Biuro
Przepustek Warminsko-Mazurskiego Oddziatu Strazy Granicznej).

Termin skladania dokumentow: do dnia 2 kwietnia 2026 r.

Inne informacje:

— wymagane dokumenty tj. podanie do Komendanta Centrum Szkolenia Strazy Granicznej,
oswiadczenie z klauzulg informacyjna, winny by¢ opatrzone datg i czytelnym podpisem
kandydata/kandydatki;

— kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do procedury przyjgcia na podstawie analizy
przedstawionych dokumentéw zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o dalszych
czynno$ciach postepowania kwalifikacyjnego;

— wynagrodzenie brutto w wysokosci 4 806,00 zt (wynagrodzenie zasadnicze + premia
w wysokosci 20% wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego) oraz dodatek za wystuge lat;

— w zalaczeniu wzér wymaganego o$§wiadczenia,

— oferty niekompletne lub zlozone po terminie zostaja uznane jako niespelniajace
wymagan formalnych;

— zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r.
(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) informujemy, ze procedury dotyczace zgloszen wewnetrznych
w Centrum Szkolenia Strazy Granicznej w Ketrzynie reguluje decyzja nr 30 Komendanta
Centrum Szkolenia Strazy Granicznej z dnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Szczegoéltowych informacji udziela Wydzial Kadr Centrum Szkolenia Strazy Granicznej
tel. 89 750 31 85 lub 89 750 30 78 od poniedzialku do piatku w godzinach 7.15-15.15.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rOwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. Nr 119/1), zwanego dalej RODO, informuje,

iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Centrum Szkolenia
Strazy Granicznej, z siedzibg: 11-100 Ketrzyn, ul. Sikorskiego 78, adres poczty
internetowej: cssg(@strazgraniczna.pl, tel.: +48 89 750 31 02, fax: +48 89 750 37 41.

2. Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Centrum Szkolenia Strazy
Granicznej jest Naczelnik Wydziatu Ochrony Informacji adres poczty internetowe;j:
iod.cssg(@strazgraniczna.pl, tel. +48 89 750 31 16.

3. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda osoby upowaznione przez administratora
do wykorzystania danych w ramach realizacji procesu rekrutacji, ktorym administrator
zleca wykonywanie takich czynnosci.

4. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.
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5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu realizacji procesu rekrutacji
na podstawie przepisow prawa pracy, tj. w szczegdlnosci art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
Dane osobowe inne niz wynikajace ze wskazanej powyzej podstawy prawnej przekazane
w CV, podaniu i innych dokumentach przetwarzane beda na podstawie Pani/Pana zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

6. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez czas niezbedny do zakonczenia
procesu rekrutacji.

7. Przysluguja Pani/Panu nast¢pujace prawa wynikajace z art. 15 — 18 oraz art. 21 RODO.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegatly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji,
w tym profilowaniu.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli stwierdzi Pani/Pan, Ze ich przetwarzanie narusza przepisy RODO.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Ich nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji.

KOMENDANT
CENTRUM SZKOLENIA
STRAZY GRANICZNEJ

plk SG Adam PACUK

Ipodpisano elektronicznie certyfikatem kwalifikowanym/

Wykonano w 1 egzemplarzu:
Wyk. E. Rusiecka
Tel. 89 750 30 78
Data 19.03.2026 1.
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